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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

ТИХВИНСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ

(АДМИНИСТРАЦИЯ  ТИХВИНСКОГО  РАЙОНА)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01 июня 2016 г.
01-1509-а
от __________________________ № _________
	О внесении изменений в административный регламент администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача, переоформление разрешений на право организации розничных рынков и продление срока действия разрешений на право организации розничных рынков», утвержденный постановлением администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области от 11 августа 2014 года №01-2234-а 

	21, 2500 ДО НПА


В соответствии с Протоколом заседания комиссии по повышению качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг в Ленинградской области от 24 апреля 2016 года №83-0/16-Н и доработкой методических рекомендаций к нему, администрация Тихвинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в административный регламент администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача, переоформление разрешений на право организации розничных рынков и продление срока действия разрешений  на  право организации  розничных рынков»,  утвержденный  постановлением администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области от 11 августа 2014 года №01-2234-а, следующие изменения:

1.1.  пункт 1.9.1 раздела 1 изложить в следующей редакции:

«1.9.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной и электронной форме.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной  услуги, в том числе о ходе ее предоставления, заявитель получает:

· по телефону;

· почтовой связью;

· по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты, указанному в пункте 1.4 настоящего административного регламента, в том числе с приложением необходимых документов, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью (ответ на запрос, 

направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отправителя запроса);

· при личном обращении;

· на официальном сайте Тихвинского района;

· на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО);

·  при обращении в  МФЦ»;
1.2. пункт 2.3 раздела 2 дополнить абзацем следующего содержания:

«Отдел при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного ЭП должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче запроса на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость)»;
1.3. пункт 2.8 раздела 2 дополнить абзацем следующего содержания: 
«Срок выдачи непосредственно заявителю документов (отправки электронных документов), являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, определяется Отделом в пределах срока предоставления муниципальной услуги»;
1.4. пункт 2.10.1 раздела 2 дополнить следующими словами:

«по форме, согласно приложению №2 к Административному регламенту»;
1.5. пункт 2.28 раздела 2 изложить в следующей редакции:

«2.28. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и через ЕПГУ ЛО.  
2.28.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрацией. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.28.2. В случае  подачи  документов  для получения услуги  посредством   МФЦ  специалист МФЦ,  осуществляющий  приём  документов, предоставленных  для   получения  услуги, выполняет следующие действия:

· определяет предмет обращения;

· проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

· проводит  проверку  правильности заполнения заявления и  соответствия  предоставленных документов  требованиям,  указанным  в  пунктах 2.11-2.15  Административного регламента;

·  осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность   документов  конкретному заявителю  и  виду  обращения за муниципальной услугой;

· заверяет электронное дело своей электронной цифровой подписью (далее - ЭЦП);

· направляет копии документов и реестр документов в  Отдел:

а) в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) - в течение 1 рабочего дня  со дня обращения заявителя в МФЦ;

б) на  бумажных носителях (в случае необходимости  обязательного предоставления оригиналов документов) – в  течение 3 рабочих дней со дня  обращения заявителя в  МФЦ,  посредством  курьерской  связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии,   должности   и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 

2.28.3. По окончании приёма документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в  приёме документов.

2.28.4. При обращении гражданина в орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу посредством МФЦ, и при указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) в МФЦ, ответственный специалист Отдела органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, направляет в МФЦ документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, для их последующей передачи заявителю в срок не более одного рабочего дня со дня их регистрации в органе местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, и не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.3 Административного регламента и полученных от  Отдела, в день их получения сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ, если иное не предусмотрено в разделе 2 Административного регламента.

2.28.5. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде, в том числе предоставления возможности подачи электронных документов на ПГУ ЛО.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации услуги на ПГУ ЛО.

Деятельность ПГУ ЛО  по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года №634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

2.28.6. Для получения муниципальной услуги через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 

2.28.7. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами: 

· с обязательной личной явкой на прием в Отдел;

· без личной явки на прием в Отдел.
2.28.8. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в Отдел заявителю необходимо предварительно оформить усиленную квалифицированную электронную подпись (далее – ЭП) для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 

2.28.9. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

в личном кабинете на ПГУ ЛО  заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги;

в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в Отдел – приложить к заявлению электронные документы;

в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в Отдел:

- приложить к заявлению электронные документы, заверенные ЭП;

- приложить к заявлению электронный документ, заверенный ЭП нотариуса (в случае, если требуется представление документов, заверенных нотариально);

- заверить заявление ЭП, если иное не установлено действующим законодательством;
направить пакет электронных документов в Отдел посредством функционала ПГУ ЛО. 

2.28.10. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями, автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее - АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО. 

2.28.11. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом)  электронное заявление и электронные документы заверены ЭП, специалист Отдела выполняет следующие действия: 

· формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает ответственному специалисту Отдела, наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

· после рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС "Межвед ЛО";

· уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: почтой либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный ЭП должностного лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.

2.28.12. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом)  электронное заявление и электронные документы не заверены ЭП, специалист Отдела выполняет следующие действия:

· формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО и передает ответственному специалисту Отдела, наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

· формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес Отдела, в который необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем специалист Отдела, наделенный в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов, через ПГУ ЛО переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

В случае если заявитель явился на прием  в указанное время, он обслуживается строго в это время. В случае если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев ответственный специалист Отдел,а ведущий прием, отмечает факт явки заявителя в АИС "Межвед ЛО", дело переводит в статус "Прием заявителя окончен".

После рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС "Межвед ЛО";

Специалист Отдела уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: в письменном виде почтой либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный ЭП должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ.

2.28.13. В случае поступления всех документов, указанных в пунктах 2.10 – 2.13 настоящего административного регламента, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не заверены квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в Отдел с предоставлением документов, указанных в пунктах 2.10 – 2.13 настоящего административного регламента.

2.28.14. Отдел при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного ЭП должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче запроса на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость)».

1.6. пункт 4.2 раздела 4 изложить в следующей редакции:

«4.2. Блок-схема последовательности административных процедур приведена в приложении №5 к Административному регламенту».

1.7. приложение №2 к Административному регламенту изложить в следующей редакции:

Приложение №2

к Административному регламенту

(Форма)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении муниципальной  услуги по выдаче разрешения,

по переоформлению разрешения, по продлению срока действия разрешения

на право организации розничного рынка на территории

муниципального района (городского округа) Ленинградской области

    Заявитель _____________________________________________________________

                    (организационно-правовая форма юридического лица)

___________________________________________________________________________

       (полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование,

                          в том числе фирменное)

___________________________________________________________________________

                    (место нахождения юридического лица)

    Просит:

    выдать  разрешение  на  право  организации  розничного  рынка (продлить

срок действия разрешения, переоформить разрешение) ________________________

                                                       (нужное указать)

___________________________________________________________________________

по адресу: ________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

 (место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается

                            организовать рынок)

    Тип рынка _____________________________________________________________

                     (тип рынка, который предполагается организовать)

    Площадь земельного участка _______ кв. м; зданий, строений ______ кв. м

    Количество торговых мест ______________________________________________

    Количество арендаторов ___________, из них юридических лиц ___________,

индивидуальных предпринимателей ___________, сельхозпроизводителей ________

    На срок _______________________________________________________________

                         (указать запрашиваемый срок действия)

    Информация о заявителе:

    Государственный  регистрационный  номер  записи о создании юридического

лица ______________________________________________________________________

    Данные  документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом

лице в Единый государственный реестр юридических лиц: вид документа _______

серия __________________ N _________________ дата _________________________

___________________________________________________________________________

                          (кем выдан, когда выдан)

    Идентификационный номер налогоплательщика _____________________________

    Данные  документа  о  постановке  юридического лица на учет в налоговом

органе: вид документа ____________ серия ______ N _________ дата __________

___________________________________________________________________________

                          (кем выдан, когда выдан)

К заявлению прилагаются:

    нотариально  удостоверенные  копии  учредительных  документов (указать,

какие именно);

    выписка  из  Единого  государственного  реестра  юридических лиц или ее

нотариально удостоверенная копия  (представляется заявителем по собственной

инициативе);

    нотариально  удостоверенная  копия  документа, подтверждающего право на

объект  их  объекты  недвижимости,  расположенные на территории, в пределах

которой предполагается  организовать  рынок  (представляется  заявителем по

собственной инициативе).

Результат рассмотрения заявления прошу:

	
	выдать на руки в ОИВ/Администрации/ Организации

	
	выдать на руки в МФЦ

	
	направить по почте

	
	направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ


Заявитель

_____________________________       ________________________________

          (подпись)                             (Ф.И.О.)

    М.П.

________________________

         (дата)

1.8. Приложения №№2, 3, 4, 5 к Административному регламенту предыдущей редакции считать соответственно приложениями №№3, 4, 5, 6 к Административному регламенту.
2. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации по экономике и инвестициям.

Глава администрации                                                                   В.В.Пастухова

М.Н.Курганова

77-333

СОГЛАСОВАНО:

	Заведующий общим отделом
	Л.Е.Федорова 
	

	Заведующий юридическим отделом
	В.В.Максимов
	

	/Заместитель главы администрации
	Ю.В.Катышевский 
	


РАССЫЛКА: 

	Дело 
	1
	

	Отдел по развитию малого, среднего бизнеса и потребительского рынка 
	1
	

	Общий отдел
	1
	


	ВСЕГО:
	3
	




















